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SPN

Objetivo

Este documento tiene como objetivo presentar una guia completa de
las diferentes opciones de SPN Software que incluyen un flujo de
aprobacion. Se detallaran los pasos necesarios para configurar los

usuarios que participaran en el proceso de solicitud y aprobacion.
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1. Diagrama de Procesos con SP
Aprobaciones (Workflow)
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2. Permisos

Los colaboradores con acceso al menu SOLICITUDES, opcidn Permisos via

Autoservicio o APP Mobile pueden realizar Solicitudes de Permisos, la cuales
pueden ser autorizadas o anuladas por el supervisor que tienen asignado en
el maestro de empleado si esta habilitado el parametro é¢El Supervisor debe

aprobar Permisos? en la pantalla Configuracion Autoservicio.

&
Guardar ﬂ Finalizar
hctivar erviar email? W Si Tipos de Ingresoz Solicitables para Pago en Autoservicio
iEnvio de email al remitente? v Si |Ti|:u:u|ngres-:| | ﬂ
iEnviod il al 5 oy i m—
AEnvio de emal al Supervizar? v Si % i % Agregar o

;Envia de email al Supervizar en Saolicitudes Yaniaz? [ Si
Cadigo | Descripcian

;Ervio de email a RRHH en Ausenti Vacaciones? 7 5
iEnvio de emal a en Ausentizmos p Vacaciones? [ 5 16 Horaz 100% =

£El Supervizor debe aprobar Permizos? v Si

SEl Supervizor debe aprobar Licenciaz? v Si

SEl Supervisor debe aprobar Andliziz de Crédito? [ Si

iEnvio de emal de Acciones de Personal a RREHHT [ Si

Ermio de email de Solicitud de Cambio de Estructura a RRHH? [ Si

iEnvio de email de reconocimiento a RRHH? [ Si

W alidar Autoservicio con Captcha? [ S 2;{ Fazones Solicitudes Pago de Horas Extras
' g

;
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Cabe destacar que el supervisor por empleado se establece en el Maestro de

2. Permisos

Empleado o mediante Acciones de Personal.

Asignacion supervisor en el Maestro de Empleados:

404308 - Luis Rodolfo Polanco

Tiempo en la Compatiia: 9 afios, 3 meses v 13 dias

Fecha Ingieso |28/01/2M15 | | Fecha Contratacion [28/04/2015 | ¢ | [Tumo  [L-v: 0200 am. - 05:30 pm. =l
Faciidades | Sucursal Santo Dominga | |Desde | <] 00 0]
[Elase Empleado | dmiristrativo | |Préwima Evaluacién |01 /03/2022 | + | Hasta | < 17:30 L]
|NWE| |Nivel 2 ﬂ |NWE| Fadre |.ﬁ.dministraciun General j |HE|'2'i |I:Ifi|:ina A1 ﬂ
[Plasificacion | Gerencia General | |Homiio  |024M. a0530PM. |

=

|F'|:usi|:ic'un Jerarquica

| Dhirectar &dministrativo r_';% |F'|:un|:ha | 5l

|F'|:u$iu:ic'un Horizantal

|Directnr Adrminiztrativo [ Ewaluable en madula de Evaluacion de Desempefio

|Departamentc:

|Gru|:u:u de Trabajo

=l

B |5
|.~'1'-.dministraci6n ﬂ

=l

|.~'1'«dmini$tra|:iufun ||:'i"3'3'3i'f'f'I | Mingunola)

|Ti|:u:| de Empleado

[FlJD | [Gerencia | Ninguno[a]

|L|niu:|ad Organizacional

|BLDG - 02 |

Led L

|I3rup|:| Dcupacional

|i‘-.|ta Direccion | Supervizores zolo de esta compafia

|Huta

|S LIpEryiznr | 404305 |Luis iguel Perez B asteri -

Led Lo
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2. Permisos

Mediante el mend APROBACIONES, opcion Solicitudes Permisos via

Autoservicio o menu SOLICITUDES, opcion Aprobacion Permisos via APP

Mobile el Supervisor puede aprobar o anular las solicitudes de sus
empleados, en caso de estar habilitado el parametro é¢El Supervisor debe
aprobar Permisos?, de lo contrario una vez el empleado realice el registro de
su solicitud, esta puede ser aprobada o anulada por cualquier usuario con

permiso a la pantalla Aprobar Permisos Autoservicio.

Autoservicio . Modelos Bl | Sobre Sisterna  Finalizar
" Parametros »
Registras ¥

Consultas  #

Aprobar Vacaciones Autosenvicio
Aprobar Permisos Autoservicio

Aprobar Licencias Autoservicio

Aprobar Solicitudes Varias

Aprobar Solicitudes de Crédito/Préstamos
Aprobar Solicitudes Multiples de Crédito

Evaluacion de |deas Innovadoras

SPN
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3. Licencias

Los colaboradores con acceso al menu SOLICITUDES, opcion Licencias via

Autoservicio pueden realizar Solicitudes de Licencias, las cuales pueden ser
aprobadas o anuladas por el supervisor que tienen asignado en el Maestro de
Empleado si esta habilitado el parametro ¢EI Supervisor debe aprobar

Licencias? en la pantalla Configuracion Autoservicio.

&
Guardar £| Finalizar
Activar erviar email? [ Si Tipos de Ingresos Solicitables para Pago en Autoszeryicio
fErvio de email al remitente? [ Si |Ti|:u:| Ingrezo | j
iEnwio de email al Supervizor? [w Si % — I o

cErvio de email al Supervizor en Solicitudes Vanas? [ Si

Cadigo | Dezcripocion

;Envio de email a RRHH en dussnti Wacaciones? [ Sj
SERYI0 de emal 3 en auzenlizmos ¥ Yacaciones |7 Si 16 Horas 1003% —

SEl Supervizor debe aprobar Permisoz? [v Si

AEl Supervizar debe aprobar Licenciaz? [w Si

Bl Supervizor debe aprobar Analiziz de Crédita? [ Si
iEnvio de email de Acciones de Perzonal a RRHH? [ Si

AErwiode email de Solicitud de Cambio de Estructura a RRHH? [ Si

fEnvio de email de reconocimiento a REHH? [v Si
}{ R azones Solicitudes Pago de Horas Extraz

A alidar Autozervicio con Captcha? [ Si
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3. Licencias

Destacar que la asignacion del supervisor al empleado se realiza como se

muestra en las pdginas 6 y 7. Posterior a la aprobacion por parte del

supervisor, en caso de estar habilitado el parametro é¢El Supervisor debe
aprobar Licencias?, de lo contrario una vez el empleado realice el registro de
su solicitud, esta puede ser aprobada o anulada por cualquier usuario con

permiso a la pantalla Aprobar Licencias Autoservicio.

Administracion = Autoservicio | Modelos Bl | Sobre Sistema  Finalizar
[ .

Parametros »

Registros P

Consultas  »

Procesos  # Aprobar Vacaciones Autoservicio

Aprobar Permisos Autoservicio

Aprobar Licencias Autoservicio

Aprobar Sclicitudes Varias

Aprobar Sclicitudes de Crédito/Préstarmos
Aprobar Sclicitudes Multiples de Crédito

Evaluacion de ldeas Innovadoras

SPN
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4. \Vacaciones

Los colaboradores con permiso al menu SOLICITUDES, opcion Vacaciones via

el Autoservicio pueden realizar solicitudes de vacaciones, las cuales pueden
ser autorizadas o anuladas por el supervisor asignado al empleado en el

Maestro de Empleados a través del menu APROBACIONES, opcién Solicitud

Vacaciones en Autoservicio o menu SOLICITUDES, opcion Aprobacion

Vacaciones en APP Mobile. Posterior a la aprobacion por parte del supervisor,

esta solicitud puede ser aprobada o anulada por cualquier usuario de RRHH

con permiso a la pantalla Aprobar Vacaciones Autoservicio.

Administracion = Autoservicio | Modelos Bl | Sobre Sistema  Finalizar

e— Parametros »
Registros
Consultas  »

Aprobar Permisos Autoservicio

Aprobar Licencias Autoservicio

Aprobar Solicitudes Varias

Aprobar Solicitudes de Crédito/Préstamos
Aprobar Solicitudes Miltiples de Crédito

Evaluacion de ldeas Innovadoras

SPN
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5. Solicitudes Varias

Los colaboradores con permiso al menu SOLICITUDES, opcidn Servicios Varios

via Autoservicio o APP Mobile pueden realizar una diversidad de solicitudes,
las cuales pueden ser aprobadas o anuladas por el supervisor a través del

Autoservicio en el menu APROBACIONES, opcion Solicitudes Vacaciones, si

esta habilitado el parametro Flujo Aprobacion en el Tipo de Solicitud.

!ﬁ Tipos de Solicitudes Varias @
jﬂuevu =l Guardar £|

ﬂ Beniztio ]

|Cadiga | 1 Fi
|SOLICITUD DE CARTA DE TRABAID

;‘ LConsulka

Aplica para PP [ Estatus Activa v

|Desc:ripcién

| Configurar datos que se van a mostrar en €l Formulario de Solicitud

[~ Mambre Afiliado [~ Fecha Actual Yacaciones v Dirigido a: [~ Posicidn a Ocupar

[~ Edad Afiliado [ Fecha Propuesta Yacaciones [~ Tipo De Camet I~ Empresa Destino

[~ Fecha Macimiento [ Modalidad Trabajo Actual [ Motivo Repogician Carnet [ Mombre Familiar

[ Parentesco

[ Tipo de Camnbio
[~ Tipo de Flan
[~ Plan de Salud

[~ Fecha Efectividad

[ Modalidad Trabajo Propuesta
[~ Fecha Inicio

[ FechaFin

[~ Razdn de Cambio Modalidad

[~ Mombres Mominados

[ Suplente Aprobacian
[~ Tipo Reconocimisnta
[ FechaEwvento

[~ Razon Mominacidn

[~ Empleado a Transferir

[ Mombre Beneficiario
[ Cantidad de Cuatas

[ Precio

12
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5. Solicitudes Varias

Posterior a la aprobacién por parte del supervisor, en caso de estar habilitado
el parametro Flujo Aprobacion en el tipo de solicitud, de lo contrario una vez
el empleado realice el registro de su solicitud, esta puede ser aprobada o
anulada por cualquier usuario de RRHH con permiso de escritura a la pantalla

Aprobar Solicitudes Varias.

Administracién | Autoservicio | Modelos Bl | Sobre Sisterna Finalizar
- :

Parametros »

Registros  }

Consultas  »

Procesos ¥ Aprobar Vacaciones Autoservicio

Aprobar Permisos Autoservicio

Aprobar Licencias Autoservicio

Aprobar Selicitudes Varias

Aprobar Solicitudes de Crédito/Préstarmos
Aprobar Solicitudes Multiples de Crédito

Evaluacion de ldeas Innovadoras

AN\
SP
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6. Ideas Innovadoras

Las ideas innovadoras pueden ser registradas por los colaboradores con

permiso al menu SOLICITUDES, opcion Ideas Innovadoras via Autoservicio,

dichas solicitudes pueden ser evaluadas y/o procesadas por usuarios de

RRHH con permiso de escritura a la pantalla Evaluacion de Ideas Innovadoras.

Autozervicio | Modelos Bl | Sobre Sistema  Finalizar

L Parametros »
Registros  »
Consultas  »
Aprobar Vacaciones Autoservicio

Aprobar Permisos Autoservicio

Aprobar Licencias Autoservicio

Aprobar Sclicitudes Varias

Aprobar Solicitudes de Crédito/Préstamos
Aprobar Solicitudes Mdltiples de Crédito ‘

Evaluacion de ldeas Innovadoras

14
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6. Ideas Innovadoras

Una vez consultada la solicitud, el usuario con permiso de escritura a la

pantalla correspondiente, podra establecer una puntuacion y establecer si la

idea propuesta pasa a evaluacion o si ya fue procesada.

]
= |ldeas Innovadoras

Opciones

H= @

Idea Propuesta

(o] & s

E Conzulta ﬂ Reaqiztro ‘

[Cédig 3 Fecha | 11/05/2024 | = |
|Em|:u|eau:|u:u |4D43EIB |Luis Fiodalfo Polanco
|D bjetivo |Desarn:ullar Frograma para Motificaciones

|N ombre Proyecto

|Desarn:|||o de Sizternaz para Motificaciones

Objetivos
E zpecificos

Deszarmallar un sistema que permita al usuario establecer los coreos electronicos de las
perzonas que deben estar en copia en las notificacione: automaticas de SPM Software,

Beneficioz para la
Organizacion

Feduce la cantidad de soporte, pa que log uzuanos nogs contactan para agregar nuevos
destinatarios

D ocumento

Evaluacion

— Mer

F etroalimentacian
para la Organizacion

Requerimiento recibido, interezante propuesta, Serd evaluado

Puntuacion

a0 Estatus | ' Registrada

SPN
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7. Salud Ocupacional

Los colaboradores con permiso al mend SOLICITUDES, opcién Salud

Ocupacional podran realizar solicitudes para participar en eventos

relacionados a la salud. Dichas solicitudes pueden ser aprobadas o anuladas

por el supervisor en el menu APROBACIONES, opcion Solicitudes Sequridad

Ocupacional via Autoservicio.

SPN
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8. Cursos

Los colaboradores con permiso al menu SOLICITUDES, opcién Cursos en

Autoservicio, pueden registrar solicitudes para participar en cursos
disponibles en la compahia. Estas solicitudes deben ser aprobadas o anuladas

por el supervisor en el menu APROBACIONES, opcion Solicitud Cursos.

En caso de que el supervisor sea quien postule a uno de sus subordinados
para que participe en un curso no sera necesario la aprobacion por parte de

otro usuario.

SPN
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9. Créditos Multiples

Las solicitudes de créditos realizadas por los empleados en el menu

SOLICITUDES, opcidon Créditos via Autoservicio, puede ser autorizada o

anulada por cualquier usuario que tenga permiso a la pantalla Aprobar

Solicitudes Multiples de Crédito.

Administracion | Autozervicio | Modelos Bl | Sobre Sisterna  Finalizar
[ Parametros b
Registros

Consultas  #

Procesos Aprobar Vacaciones Autoservicio

Aprobar Permisos Autoservicio

Aprobar Licencias Autoservicio

Aprobar Solicitudes Varias

Aprobar Solicitudes de Crédito/Préstamos

Aprobar Solicitudes Maltiples de Crédito

Evaluacion de ldeas Innovadoras

18
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10. Analisis de Créditos

Las solicitudes de analisis de créditos requeridas por los colaboradores por el

menu SOLICITUDES, opcion Andlisis de Crédito via el Autoservicio pueden ser

autorizadas o anuladas por su supervisor si esta habilitado el parametro ¢EI/

Supervisor debe aprobar Andlisis de Crédito? en la pantalla Configuracion

Autoservicio.

p .
:?5 Configuracian aprobaciones, envio de correos y otros parametros en Autoservicio == @

Guardar £| Finalizar

Activar erviar email? [ S Tipoz de Ingresos Solicitables para Pago en Autoservicio

iEnvio de email al remitente? [ Si |Ti|:":l Ingrezo | j
e . o .
iEnvio de email al Supervizor? [ Si % Lirpiar ¥ Agregar °
iEnwin de email al Supervizor en Solicitudes Vanas? [w Si
iEnvio de email a RRHH en Permizos w Yacaciones? [ Si Etelp | DIESEIlpElT
16 Horas 100% -
{El Supervizor debe aprobar Permizoz? [ Si
{El Supervizor debe aprobar Licencias? v Si
I SEl Supervizor debe aprobar Andlizis de Crédito? [ Si I
iEnvio de email de Acciones de Personal a RRHH? [ Si
{Enwin de email de Solicitud de Cambio de Estructura a BRHH? [ 5i

iEnvio de emai de reconocimiento a RRHH? [ Si

sValidar Autaservicio con Capteha? [ Si 2;{ Fazones Solicitudes Pago de Horaz Extras

19
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10. Analisis de Créditos

Posterior a la aprobacion por parte del supervisor a través del menu

APROBACIONES, opcion Solicitudes Créditos via Autoservicio, en caso de estar

habilitado el parametro ¢El Supervisor debe aprobar Andlisis de Crédito?, de
lo contrario una vez el empleado realice el registro de su solicitud, RRHH
podra aprobar o anular dicha solicitud. La aprobacion o anulacién del registro
por parte de RRHH, puede ser realizada por cualquier usuario con permiso a

la pantalla Aprobar Solicitudes de Crédito / Préstamos.

Autoservicio . Modelos Bl | Sobre Sisterna  Finalizar
" Parametros »
Registras ¥

Consultas  #

Aprobar Vacaciones Autosenvicio
Aprobar Permisos Autoservicio

Aprobar Licencias Autoservicio

Aprobar Solicitudes Varias

Aprobar Solicitudes de Crédito/Préstamos
Aprobar Solicitudes Multiples de Crédito

Evaluacion de |deas Innovadoras

SPN
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11. Acciones de Personal
(Personal)

Para registrar Acciones de Personal es indispensable configurar el flujo de
aprobacion para los distintos tipos de acciones, para esto debemos realizar el
siguiente procedimiento:

* Establecer el usuario que puede realizar acciones de personal.

* Determinar el tipo de accidon de personal que puede registrar el usuario.

* Definir los usuarios que participaran en el proceso de aprobacion.

Este flujo de aprobacion puede ser definido por cualquier usuario que posea

permiso de escritura en la pantalla Permisos por Tipos de Acciones. En la

proxima pagina se presenta la opcion del menu.

21
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11. Acciones de Personal
(Personal)

Opcion para definir flujo de aprobacion de Acciones de Personal:

Planes Seguros | Accion Personal Seguridad Ocupacional Administracion  Autoservicio | Modelos Bl | Sobre Sistema  Finalizar

Asistente Vinculaciones

Asistente Desvinculaciones

Registrar Acciones de Personal
Autorizar Acciones de Personal

Consultar Acciones de Personal

Registrar Check Cut

Transferencia Empleados

Aumento Masivo de Sueldos

Carga Masiva de Empleados

Acciones Masivas de Salida e Infermativas
Acciones Masivas de Promocidn y Traslado
Carga Masiva de Cuentas Bancarias
Analisis Salarial s,
[ﬁ Permisos para Accién de Personal @

ciones
| ®| = B Criterios de Impresitn E|
Asignacién Cartas a Motivos 5alida @Consulta | = Begistio l
Ordinales del Cédigo Laboral ..
: Buizqueda Por: Descripeion

Causas de 5alida | ﬂ|

Analisis Salarial Bloque

Impresion Cartas de Salida (Prestaciones)

Evaluacion 5alida Empleado

Prestaciones Laborales |

Empleado Tipo Accidn Aprobacion 1 Aprobac *

Clase Accign de Personal —
Tipe Accién de Personal

Motive Accién de Personal

Permisos por Tipos de Acciones

Motificacion Aprobacion Acciones

Cambiar Aprobadores Pendientes 22

Configuracidn - Accidén Gubernamental

Configuracién - Firmas y Logo

Aumento Masivo de Payrate S PN




11. Acciones de Personal
(Personal)

Una vez ingresamos a la pantalla Permisos para Accion de Personal,

seleccionamos el usuario solicitante, el tipo de accién que puede registrar vy,
por ultimo, los usuarios que participaran en el proceso de aprobacion. Tan

pronto realicemos esto, presionamos el botdon “Guardar”.

p .,
% Permisos para Accign de Personal @

Opciones

é Criterios de Impresion ﬂ

E Consulta ﬂ Beaqistro l

[Cadigo | 404331 |Carolina Mejia

=l
|Ti|:u:l Accidn |Eam|:|in:| de Supervizar j

Autarizaciones

|F'rimera Aprobacion | 404209 |.-'1'-.II:|ert|:| Folanco j

|S egunda Aprobacicn | 404358 |Jennifer refia ﬂ -_:_Ijl
w

|T ercera Aprobacian | 404333 Laura Rodriguez

|Euarta Aprobacin

o J?

Elimina Todoz

SPN
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11. Acciones de Personal

(Personal)

Los permisos por tipos de acciones también pueden ser aplicados de forma

masiva, dejando el campo Tipo Accién vacio y presionado el boton “Aplicar

Todos”, de este modo se estableceran permisos para todos los tipos de

acciones.

.
% Permisos para Accién de Personal

Opciones

F ¥ s B Criterios de Impresian E|
E Conzulta ﬁ Reqiztra l

=

Cadigo | 404331 [Carciina Mejia =
|T ipo Accion | ﬂ
Autonizaciones
|F'rimera Aprobacidn | 404309 |.-’-'-.II:|ert|:| Polahzo j
|5&gur‘u:|a Aprobacidn | 404358 |Jennifer Urefia ﬂ "'-___I]
|T ercera Aprobacidn | 404333 | Laura Rodiigusz j Aplicar Todos
|I:uarta Aprobacion | 1] | j

Elimina Todoz \

SPN
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11. Acciones de Personal
(Autoservicio)

Los permisos por tipos de acciones de personal también pueden ser aplicados
por Autoservicio, con el propdsito de que los empleados que tienen personal
a su cargo puedan registrar novedades de sus colaboradores. Estos permisos

pueden ser aplicados mediante el menu ACCIONES DE PERSONAL, opcion

Permisos Tipo Accion en Autoservicio.

b 1. SOLICITUDES

b 2. CONSULTAS

b 3. APROBACIONES

b 4. ACCIONES DE PERSONAL

> 4.1 Permisos Tipo Accion

*> 4.2 Mis Acciones de Personal

» 4.3 Acciones de Personal

> 4.4 Autorizar Accicnes Personal (7)
» 4.5 Enviar Carta Accion Personal

» 4.6 Acciones Personal en el Tiempo

* 4,7 Consulta Acciones Personal

SPN
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11. Acciones de Personal
(Autoservicio)

En autoservicio, al igual como se mostré en las paginas anteriores, los
permisos por Tipo de Accion se pueden establecer de forma individual
seleccionando el tipo accion y presionando el boton “Guardar”. Si se quiere

aplicar todos los permisos se presiona el botén “Aplicar Todos Permisos”.

= Limpiar 4, Buscar Guardar 3 Aplicar Todos Permisos x Eliminar

Consulta
Empleado Alberto Polanco (404309) -
Tipo Accidn Aumento de Sueldo -
Primer Aprobador Alberto Polanco (404309) -
Segundo Aprobador |Kenia Sanchez (404323) -
Tercer Aprobador Laura Rodriguez (404333) =
Cuarto Aprobador =
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12. Requerimientos
de Personal

Para registrar Requerimientos de Personal es necesario definir el flujo de
aprobacion, para realizar esta configuracion se deben realizar los siguientes
pasos:

* Establecer usuario que puede realizar Requerimientos de Personal.

* Definir los usuarios que participaran en el proceso de aprobacion.

Cabe destacar que este flujo de aprobacién aplicard para los dos (2) tipos de

requerimientos de personal existentes, que son: Creacion y Sustitucion.

Estos permisos pueden ser aplicados a través del menu Reclutamiento, en la

pantalla Permiso para Requerimiento Personal por cualquier usuario que

tenga permiso de escritura a la pantalla antes mencionada.

27
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12. Requerimientos SPN
de Personal

Opcion para definir flujo de aprobacion de Requerimientos de Personal:

Beclutamiento Empleados | Reportes | Vacaciones Planes Desarrolle Planes Seguros  Accion Personal Seguridad Ocupacional  Administracién
Asistente Vinculaciones

Permiso Para Requerimiento de Personal

Requerimiento Personal

Aprobacion Requerimiento de Personal [ﬁ Permisos para Requerimiento de Empleados @

Consulta Requerimientos de Personal

Opciones
Solicitud de Emplec @ % | S ﬁl
Entrevistas a Candidatos
Evaluaciones a Candidatos E Consulta l ﬂ Registro l

Aprobacicn de la Solicitud Bisqueda Por: Descripcin

Bisqueda de Elegibles | j |

Reporte Costo de Reclutamiento Empleado Requerimisnto Aprobacion 1 -

Reporte Efectividad Reclutamiento —
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12. Requerimientos SPN
de Personal

Una vez ingresamos a la pantalla Permiso para Requerimiento Personal,

seleccionamos el usuario solicitante y los usuarios que participaran en el
proceso de aprobacién. Tan pronto realicemos esto, presionamos el botén

“Guardar”.

% Permisos para Requerimiente de Empleados @

E Consulta & Begistro l

|L|$uari|:| R equerimiento | 404303 |Luis Radalfa Polanco j

Flujo de Aprobaciones

[Frimera Aprobacion | 404331 | Carolina Mejia =l
SequndaAprabacién | 404305 |Luis Miguel Perez Baster -
focmfpcbocin | 0 [ -
Cuarta Aprobacién | 0 | =l
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13. Cambio de Estructura

Para registrar cambio de estructura es vital definir un flujo de aprobacién por
tipo de cambio de estructura, para esto se deben de seguir los siguientes
pasos:

» Establecer usuario que puede realizar Cambio de Estructura.

* Tipo de Cambio de Estructura que puede registrar el usuario.

* Definir usuarios que participaran en el proceso de aprobacion.

Este flujo de aprobacidon se realiza a través del Autoservicio, puede ser

realizado por usuarios que tienen permiso al menu CAMBIO DE ESTRUCTURA,

opcidon Permiso Cambio Estructurg. * 1-SOLICITUDES
b 2. CONSULTAS

b 3. APROBACIONES

b 4. ACCIONES DE PERSONAL

b 5. RECLUTAMIENTO Y SELECCION
k 6. CAMBIO DE ESTRUCTURA
» 5.1 Permiso Cambio Estructura
> 6.2 Solicitud Cambio Estructura (2) 30

=4

>

h

.3 Autorizar Cambio Estructura (1)
.4 Consulta Cambio Estructura SPN

>

h



SPN

13. Cambio de Estructura

Una vez ingresamos a la pantalla Permisos Cambio Estructura, debemos

seleccionar el Solicitador, Tipo Cambio Estructura y los empleados que
participaran en el proceso de aprobacion. Tan pronto realicemos esto,
presionamos el botén “Guardar”. Si deseamos aplicar permisos para todos

los Tipos Cambio de Estructura presionamos el botéon “Aplicar Todos

. ”
Permisos”.
< L mpiar +, Buscar Guardar 3 Aplicar Todos Permisos x Quitar Todos Permisos
Consulta

Solicitador Alberto Polanco (404309) B
Tipo Cambio Creacion de Puesto A
Estructura

Primer Aprobador Juan Pablo Perez (404351) -
Segundo Aprobador |Juana Medina Fernandez (404300) -
Tercer ,ﬁ'prgbador Luis José Toribio Pérez I2:| -
Cuarto Aprobador . 31
Quinto Aprobador -

SPN
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14. Solicitud de Empleo

Las Solicitudes de Empleo alojadas en el Banco de Elegibles, pueden ser
aprobadas o rechazadas por usuarios que tengan permiso de escritura a la

pantalla Aprobacion de la Solicitud, consultando la solicitud de empleo.

r[ﬁ Aprobacion Solicitud @ﬁ
Opciones
5@

|Numern Solicitud | 143 |_| |Empleadns | BREMDA MASSIEL RODRIGUES DE PALILA
|Eé|:|ula |I:|25-|:|‘| 202629 |F'-:usiu:iufun | Gerente De Proyectos

[ES [Femerino = | [~ O er Solicitud

: Insticion

|Estatus de la Solicitud |,ﬂ,pr.;.|:.a.j.;. j|||ni|:il:u de Labores |31 A0/2021 |L|

|Fi azdn Rechazo | J
|E-:umentari-:u |
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15. Reconocimientos

Los colaboradores con permiso al menu RECONOCIMIENTOS, opcion Solicitud

Reconocimiento en Autoservicio, pueden realizar solicitudes para reconocer a

otros colaboradores. Estas solicitudes pueden ser autorizadas o desestimadas

por cualquier usuario que tenga permiso al mend RECONOCIMIENTOS, opcidn

Autorizacion Reconocimiento.

b 1. SOLICITUDES

b 2. CONSULTAS

b 3. APROBACIONES

b 4. ACCIONES DE PERSONAL

P 5. RECLUTAMIENTO Y SELECCION
b 6. CAMBIO DE ESTRUCTURA

b 7. REFEREMCIAS DE CANDIDATOS
b 8. INCIDENCIAS

b 9. DISCIPLINAS CORRECTIVAS

b 10. RECONOCIMIENTOS

> 10.1 Solicitud Reconocimiento

> 10.2 Autorizacion Reconocimiento
b 11. LACTANMCIA
b 12. CALCULADORAS
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16. Pagos de Horas Extras y SPN
Otros Ingresos

El flujo de aprobacién para la solicitud de Pagos de Horas Extras y Otros
Ingresos via Autoservicio, consiste en definir cual empleado tendra el rol de
solicitante y cuales empleados deben aprobar las solicitudes realizadas por
dicho solicitante. Este flujo de aprobacion puede ser definido por cualquier

usuario con permiso al menu PAGOS HORAS EXTRAS Y OTROS INGRESOS,

opcion Permisos Flujo Otros Ingresos.

p 12. CALCULADORAS

p 13. REGISTRO DE GASTOS

b 14. REGISTRO DE VACUNAS

b 15. GESTION DE ALMUERZOS

b 16. DOCUMENTOS

p 17. TABLERO BEJECUTIVO

b 18. ENCUESTAS

b 19. EVALUACION DESEMPENO

b 20. CAPACITACION

b 21. UNIVERSIDAD CORPORATIVA

b 22. PAGOS HORAS EXTRAS ¥ OTROS
| » 22.1 Permisos Flujo Otros Ingresos |

» 22.2 Solicitud Pago Otros Ingresos

» 22.3 Autorizacion Pago Otros Ingresos -

» 22.4 Postear Pago Otros Ingresos P
» 22.5 Consulta Pago Otros Ingresos S N
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16. Pagos de Horas Extras y SPN

Otros Ingresos

Una vez ingresamos a la pantalla Permisos Flujo Aprobacion Otros Ingresos,

debemos seleccionar el Solicitante y los empleados que participaran en el
proceso de aprobacién. Tan pronto realicemos esto, presionamos el botén

“Guardar”.

[ vimpiar Q Buscar |[& Guardar

Consulta
Solicitud
Solicitante Alberto Polanco (404305) A
Primer Aprobador Juan Pablo Perez (404351) =
Segundo Aprobador |Juan Pablo Perez (404351) -
Tercer Aprobador Laura Rodriguez (404333) -

Cuarto Aprobador

Quinto Aprobador A
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17. Actualizacion
Datos Empleados

Los colaboradores con permiso al ment ACTUALIZACION DATOS EMPLEADOS,

opcion Solicitud Actualizacion Datos en Autoservicio, pueden realizar una

actualizacion de sus datos personales. Estas solicitudes pueden ser
autorizadas o desestimadas por cualquier usuario que tenga permiso al menu

ACTUALIZACION DATOS EMPLEADOS, opcién Autorizar Solicitud Actualizacion

Datos. 15. GESTION DE ALMUERZOS
16. DOCUMENTOS
17. TABLERO EJECUTIVO
18. ENCUESTAS
19. EVALUACION DESEMPENO
20. CAPACITACION
21. UNIVERSIDAD CORPORATIVA
22. PAGOS HORAS EXTRAS Y OTROS
23. ACTUALIZACION DATOS EMPLEADOS
» 23.1 Solicitud Actualizacion Datos

F 23.2 Autonizar Solicitud Actualizacion Datos|

» 23.3 Consulta Soliatud Actualizacion Datos
¥ 23.4 Formulario Conozeca Su Empleado

23.5 Autorzar Formularno Conozca Su
Empleado

24. GENERAR CARTAS
FORMULARIOS SISALRIL S PN
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18. Formulario Conozca su SPN
Empleado

Los colaboradores con permiso al mend ACTUALIZACION DATOS EMPLEADOS,

opcion Formulario Conozca su Empleado en Autoservicio, pueden realizar una

solicitud para presentar datos personales, tales como, si es una persona
expuesta politicamente o si tiene algun familiar con este atributo, referencias,
entre otros datos. Estas solicitudes pueden ser autorizadas o desestimadas

por cualquier usuario que tenga permiso al mend ACTUALIZACION DATOS

EMPLEADQS, opcion Autorizar Formulario Conozca su Empleado.

20. CAPACITACION

21. UNIVERSIDAD CORPORATIVA

22. PAGOS HORAS EXTRAS Y OTROS

23. ACTUALIZACION DATOS EMPLEADOS
* 23.1 Solicitud Actualizacion Datos

» 23.2 Autorizar Solicitud Actualizacién Datos
oom o,

* 23.3 Consulta Soliatud Actualizacign Datos
» 23.4 Formulario Conozca Su Empleado

23.5 Autonzar Formulano Conozca Su
Empleado 37
24, GENERAR CARTAS

FORMULARIOS SISALRIL
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19. Auditoria de NOmina

Los tipos de ndmina pueden ser configurados para que una vez la ndmina sea
procesada deba ser auditada por algun usuario que tenga el atributo de
auditor, previo al posteo de la ndmina, para garantizar que los datos
relacionados a esta son correctos. Para configurar el tipo de ndmina debemos

dirigirnos al menu Parametros, opcion Tipos de Nomina. Una vez alli,

hacemos doble clic sobre el tipo de ndmina y habilitamos el atributo

Requiere Auditoria y presionamos el botéon “Guardar”. Ver ejemplo en Ia

proxima pagina.

SPN
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19. Auditoria de NOmina

-;:'f?wj: Tipos de Noémina

Opciones

G

(=] B =)

ﬁ LConzulta ﬂ Beqgistro l E,‘:!LlsuaricusAuturizadusy.&signaciunes]

Datos Generales

[Cédign [ 1 % ler. Periodo | 50.000000R]
Descripcion — [MOMINA PRINCIPAL

|F'eriuu:|iu:idad | Quincenal j

|E anco |Bancn Popular Drominicano ﬂ
[Cuenta 717123

|TiI:"2' de Cuenta |Euenta Coriente

|E-mail |

|I:uenta Remeza |

Yolantes de Pago

|Til3'3 deYolante: |'\-"D|ante de Pago 2 » Pagina

Menzaje

El paga ha sida aplicada en su cuenta de nomina
comepondiente del Banco Popular.

Descontar
v Dezcontar ISR |.i".m|:|a8 [uincenas ﬂ
Iv Deszcontar el 1SR eguitativo

v |5R corespondiente a periodo
Opciones
v Incluir S alanio Base

[ Mdmina Extraordinaria
|~ Pago por Horas

[~ Propectar ingresos fijos en caloulo ISR

Otraz Opciones
Codign de Mémina TS5 [ o
% Maximo Descuento General: 100 =
% Marimo Descuento |mponible: IW -4
[ Daolarizar Mémina
| Permitir Meta en Cero

Secuencia Momina Banco 1
Cadiga de Proyecta

Orog parametros de calculos v pagos
v Incluir Sabadog -----eem B [ Considerar como ¥ dia

[ Inclur Domingos [ Inclur Dias Feriados

Azignar Empleados a este Tipo de Mamina zegon criterios »

AN\
SE
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19. Auditoria de NOmina

El siguiente paso consiste en establecer el usuario que debe auditar la

ndmina, esto se puede realizar desde el Mdédulo de Personal accediendo al

menu Administracion, submenu Sequridad, opcidn Usuarios. Una vez alli,

hacemos doble clic sobre el usuario.

Administracién  Autoservicic

T

Compafiias
Miveles Posiciones
Localizacion
Entidades

Atributos Posicion
Atributos Empleados
Recurso Humano

Capacitacion

Configuracién ACH
Parametros Add-ins

2
F
2

Modelos Bl | Sobre Sisterma

Permisos

Parametros Sequridad

Parametros Log(s)

Reporte de Log(s)

[,1'-5 Usuarios del Sistema

DOpciones

J ] # | &3 Ppermisos asignados | Politicas de Contrasefia | [§il

Egunsultal ﬁ Begistro ] (Accesn l

Eizqueda Por - Diigite Apelidoz v Mombres
|N|:umbre I zLaario ﬂ |
=
ID Usuarnio Marnbre Usuarnio Cadigo | Activo EEIS_;?:; S:iz[iu F'rgsot::ilil

albertao ALBERTO POLAMCO 404309 I L = =
aperez ALEXS PEREZ 4043203 I L 1= 1=
zhilzrio Angela Hilario Pefia 3 I L 1= 1=
arnatiana Anni Mariana Gauds Mella 404295 | I I I
jurena JE&M LUCIAMD UREFA PEREZ A04320| = L = =
JOuezada JOSE RAFAEL QUEZADA, 404316 = L = =
keanchez KEMIA SAMCHES 404323 I L = =
Irodriguez Laura Rodriguez 4043233 I I = =
lorena LOREMA LOPEZ 1 I — I I~
Luis Mioue| Pecez Rastei ME._L’I__J__J_%
[izp Luiz Rodolfo Polahco 4043203 I [ = =
COrena COZ EMELCT JREMNG q033Ta L L = g

< |

SPN
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SPN

19. Auditoria de NOmina

El paso siguiente es habilitar el atributo Auditor de Ndmina y presionar el
botdon “Guardar”. De este modo ya el usuario tiene el atributo para auditar

nominas.

-

[,{-7‘ Usuarios del Sisterna @

Opciones

B ¥ | &3 | Permisos asignados | Polticas de Contrasefia ﬂ
Egnnsulta ﬁ Registio l [E‘igcceso l

Usuario 404308 [Luis Rodolio Polance

Led L

|I:Dm|:|aﬁ|'a Defectn

|

I |SPM SOFTWARE
E-Mai |

|

|E0ntlaseﬁa Email |D:|nf. Contrazefia Email |

Credenciales de Autenticacion y Atnbutos del Uzuano

[ de Usuaria |luizp [Cantrasefia Mueva |

|Contraseﬁa Anterior | |Eonfirmar Contrazefia |

Restablecer Contrazefia

Afributos
[ Postear Mdmina [ “er Salario
[ Blaguear Mémina | Realizar Carga Masiva de Fotos

L0

a [ Realizar Redefinicidn Dezcuentos [Feenganche]
= I Modificar Prestaciones

[ Deshabilitar Cuenta U suario v Contrazefia Expira
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19. Auditoria de NOmina

Una vez la ndmina haya sido procesada, si el usuario tiene permiso de

escritura en la pantalla Auditoria de Ndminas en el menu Transacciones,

podra auditar la ndmina.

Transacciones Pagos Extraordinarios Pari | €@ 3
Asistente Proceso de Nominas OQpciones
_1 Nuevo ] &9 Imprimir a
Ingresos »
: Consulta 2} Registro |
Horas Trabajadas 4 .
Datos de la némina

Descuentos J [Tipo Némina [NOMINA PRINCIPAL | [Estatus [Némina Posteada
Cobros o Abonos a Préstamos [Cédigo Prenémina | 4 [&Fio [ 2023 |Mes correspondiente  |Junio
S [iies > |Fecha Desde 01/06/2023 [Fecha Hasta [15/06/2023
R T [Fecha Acreditar  |15/06/2023 [Cantidad Emp. | 1

[Total Ingresos [ 54,000.00 [Total Descuentos [ 18,967.36
R [Total Neto | 35,032.64 [Cadigo Némina Posteada | &9

Retencion Anual (IR-13 -
( ) = Verreporte Resumen Total por Concepto

DLl

Interfase Contable

Incentivos Auditada

[ Comentarios

Transferencia Empleados
Auditada

Visualizar Némina en Autoservicio
Transferir Némina al APP Mobile
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20. Configuracion PN
Supervisor Suplente

En SPN Software es posible configurar un supervisor suplente para que pueda
realizar las aprobaciones de Permisos, Licencias y Vacaciones requeridas por los
colaboradores via Autoservicio, las cuales estan pendiente de aprobacién por
otro supervisor.

La configuracion se puede realizar a través del Mdodulo de Personal, menu

Autoservicio, sub — menu Registros, opcion Supervisores Suplentes.

Autoservicio | Modelos Bl | Sobre Sisterna | Cambiar de Compafiia  Finalizar

Parametros » |

Im Tipo Solicitudes Varias =_—

» .
Consultas Informacian General

Procesos  # =z -
Informacian Particular

Mensaje de Bienvenida

Supervisores Suplentes

Préstamos Externos

Planificacion Selicitud Mdltiple de Crédito
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20. Configuracion
Supervisor Suplente

El primer paso consiste en seleccionar un empleado Supervisor,
posteriormente se presiona el botén Seleccionar Empleado, para buscar y

seleccionar él o los empleados que tendran el rol de supervisor suplente.

[ﬁ Supervisores Suplentes @

Opciones

] buevo [ cuardar | @

#1 #2
I Supervizor| 404308 (NN EE - || Activo I I A% Seleccionar Empleado I
< Quitar
| Cadigo | Descripidn Fosicidn | Departamento | &
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20. Configuracion
Supervisor Suplente

Una vez se consultan y se seleccionan los empleados, se presiona el botdn

“Guardar”. De este modo, ya queda configurado el supervisor suplente.

%I:impiﬁr ﬁ Refrescar D “er Datos Personales ﬂ

E Consulta l &= Datos Personales ]#3
#1 Estatus Empleado

¥ da o Selecoione el Gono del Fooleado .
g o fotivo [ Claze Empleadn
Grupo Trabajo j |Hecursos humanos jl ™ Inactiva |T a1 J
odos... hd

™ Desvinculado

Blzqueda Por Descripcion
| j | ﬂ Tipo de empleado en relacion a Comisiones

& ~ . ~ .
ey Sy e | Desde |15JDS;"2DDB |L| Hasta |15.:"DS.:"2DDB |L| Todos Mo Comisionistas Comisionistas

Ir &l cAdigo de empleado en el grid @ |0 4 _j Buscar #2

Ma. Mombres y Apelidos Poszicidn Departamento Fecha Ingreso | i~
404314 |Luz Emely Urefia Encargada De Recurso: Humanos Gestion Humana 13/08/2022 » L
404336 Tania De La Rosa Calletano Analista de sistemas Gestion Humana 19/06/2023 I

[ £3
Dpciones #4

it e [
| SUDEWiSDll 404303 |Luis Rodalfo Polanco j| Activo & Seleccionar Empleado

< Quitar
Cadigo | Dezcripoidn Pazicidn | Departamento o
404314 | Luz Emely Urefia Encargada De Recurzos Humanos Gestidn Humana -
¥ | 404336 Tania De La Rosa Callstano Analista de sisternas Gestisn Humana
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20. Configuracion
Supervisor Suplente

Los empleados que tienen el rol de Supervisor
Suplente pueden Aprobar o Anular las solicitudes
de Permisos, Licencias y Vacaciones por el menu

APROBACIONES via Autoservicio, seleccionando el

tipo de solicitud que desea aprobar.

]
]
k

1. SOLICITUDES
2. CONSULTAS
3. APROBACIONES

> 3.1 Solicitudes Permisos
» 3.2 Solicitudes Licencias (1)

» 3.3 Solicitudes Vacaciones

> 3.4 Servicios Varios

> 3.5 Splicitudes Cursos

» 3.6 Solicitudes Créditos

> 3.7 Solicitudes Salud Ocupaciona

Paso seguido, debe acceder a la pestana Otros Supervisores para

consultar las solicitudes realizadas al supervisor asignado y poder realizar

la aprobacion o anulacién de la solicitud.

gamg Balance g Detalle 4 Finalizar

Wacaciones Formulario
Cadi = Cant Di
Solicitud| Fecha odige Nombre Empleado Fecha Inicio Fecha Término Fecha Retorno a. I,a Estatus |Supervisor
Empleado Dias [Pendient

Luis M

23/2/2024| 404308 |Luis Redolfo Polanco 23/02/2024 12/03/2024 12/03/2024 14,00 0.00 R z|Perez
Basteri

Luis M

3 27/5/2024| 404323 |Kenia Sanchez 02/09/2024 18/09/2024 19/05/2024 14,00 0.00 Re =|Perez
Basteri

SPN
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21. Intervencion
Flujo de Aprobacion

Las Solicitudes de Acciones de Pe rsona|’ Planes Seguros | Accidn Personal Seguridad Ocupacional Administracién  Autoservicio

Asistente Vinculaciones

Asistente Desvinculaciones

Requerimientos de Personal y Cambios de Registrar Acciones de Pesoral

Autorizar Acciones de Personal

Consultar Acciones de Persenal

Estructura con aprobadores pendiente Reaisrar Check Out
Transferencia Empleados
pueden ser intervenidas para asignar a otro Aumento Mesivo de Sucldos

Carga Masiva de Empleados

Acciones Masivas de 5alida e Infermativas

usuario aprobador’ Con el Objetivo de no Acciones Masivas de Promocidn y Traslado

Carga Masiva de Cuentas Bancarias

Andlisis Salarial

detener el flujo de aprobacion cuando el AnslsisSalaris Bloque
Impresion Cartas de Salida (Prestaciones) »
usuario no se encuentre disponible. Para Fueluacion Salde Empleado

Asignacién Cartas a Motives Salida

Ordinales del Cadigo Laboral
NAL

asignar un nuevo aprobador a solicitudes con Causas de Salda
Prestaciones Laborales
estatus “En Tramite” debemos dirigirnos al A

Motivo Accién de Personal

menu Accion _Personal, opciéon Cambiar Permisospor Tpos de Acciones

Motificacion Aprobacidn Acciones

.
AprObadores Pend’entes. Cenfiguracion - Accién Gubernamental

Configuracién - Firmas y Logo
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21. Intervencion
Flujo de Aprobacion

Una vez ingresamos a la pantalla Cambiar Aprobadores Pendientes, se debe

seleccionar Aprobador a ser cambiado y Aprobador a Asignar, al seleccionar el

aprobador a ser cambiado se desplegaran todas las solicitudes que estan
pendiente de aprobar en la segunda tabla que se encuentra en cada pestafia, alli
debemos de seleccionar las solicitudes que deseamos cambiarle el aprobador,

una vez elegidos se presiona el boton “Ejecutar Cambio”. Ver ejemplo de la

pagina 49.
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21. Intervencion
Flujo de Aprobacion

@ Cambiar Aprobadores Pendientes y Flujos de Aprobacion

A4
_1 HNuevo ﬁ Refrescar |« Ejecutar Cambio u Finalizar
—_—_

lprobadar & ser cambiada 404308 Luis Rodolfo Polanco ~| #1
Iﬁprobador a Agignar 404305 | Luis Miguel Perez Basteri hd | #2

==l Acciones de Personal l __I‘j Bequerimientos de Perzonal ] j[ﬁambios de Estructura ]

Flujo Aprobacian

PD“CBT a * Aprobador 1 Aprobadar 2 " Aprobador 3 Aprobador 4
am - Tipo Accidn p Aa Aprobador 1 Aprobador 2 -
Iv | Cadigo Mombre 5 olicitante ‘ Diftep Tipos Accidn ‘ Difitp ‘ Aprobador 1 ‘ Diftep ‘ Aprobadar 2 L
404305 Luis Miguel Perez Basteri 1 Aumento de Sueldo 404308 Luiz Rodolfo Polanco 0
L 404305 Luis Miguel Perez Basteri 3 Fromocion 404308 Luiz Rodolfo Polanco 1]
L W1 404305 Luis Miquel Perez Basteri 5 Desahucio Ejercida por &l Empleadar 404308 Luiz Rodolfo Polancao a
L ¥ 404305 Luis Miguel Perez Basteri E Desahucio ejercido por el empleado 404308 Luiz Rodolfo Polanco 0
L ¥ 404305 Luis Miguel Perez Basteri 7 Incorporacian 404308 Luiz Rodolfo Polanco 0
L ¥ 404305 Luis Miquel Perez Basteri 26 Fromocidn v Transferencia 404308 Luiz Rodolfo Polanco 0
L ¥ 404305 Luis Miguel Perez Basteri 45 Incorporacion Temporal 404308 Luis Rodolfo Polanco 1]
L ¥ 4047314 LIUZ EMELY URERA 1 Aumnento de Sueldo 404308 Luis Rodolfo Polanco 0
L ¥ 404314 LUZ EMELY UREFA 2 Feajuste Salarial 404308 Luiz Rodolfo Polanco 0
L M 404314 LUZ EMELY UREFIA, 3 Pramocidn 404308 Luiz Rodolfo Polanco 1]
L ¥ 4047314 LIUZ EMELY URERA 4 Traslado 404308 Luis Rodolfo Polanco 0
L ¥ 404314 LUZ EMELY UREFi& 5 Dezahucio Ejercido por el Empleador 404308 Luiz Rodolfo Polanco 0 -
o | [
Total Registra 43
Acciones de Personal
M1 D Fecha Efectiva Mombre Empleado Tipt?é.zic;ién Tipos Accidn Flazin Accidn =
47 03/05/2017 Juana Medina Femandez 2 Reajuste Salarial Comentaria...
L 343 2170642022 JEAN LIICIANO URERA PEREZ 1 Aumento de Sueldo Incremento
| ll¥) 3m0 18s09/2023 ALBERTO HIDALGOD 3 Promocidn Comentario...
|| M| 381 1840942023 ALBERTO POLANCO 3 Promacidn Comentario...
L] W) o389 27A052023 LIUZ EMELY URER 1 Aumento de Sueldo Aumento efectivo en Octubre 2023
L W 390 27A0/2023 ALBERTO POLANCO 1 Aumento de Sueldo Comentario...
ML o3 200172023 Alejandra Peguero 24 Reclasificacion v Transferencia Comentario...
#3
-
1 [

Total Registro ¥
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10
11
12
13
14
15
16
17
18

Permisos

Licencias

Vacaciones

Solicitudes Varias

Ideas Innovadoras

Salud Ocupacional

Cursos

Créditos Multiples

Analisis de Créditos

Acciones de Personal
Requerimientos de Personal
Cambio de Estructura

Solicitud de Empleo
Reconocimiento

Pagos de Horas Extras y Otros Ingresos
Actualizacién Datos Empleados
Formulario Conozca su Empleado

Auditoria de Nomina

Empleado
Empleado
Empleado
Empleado
Empleado
Empleado
Empleado
Empleado
Empleado
Empleado
Empleado
Empleado
Empleado
Empleado
Empleado
Empleado
Empleado

Empleado

Supervisor
Supervisor
Supervisor
Supervisor
Gestion Humana
Supervisor
Supervisor
Gestion Humana
Supervisor
Aprobador 1
Aprobador 1
Aprobador 1
Gestion Humana
Gestidn Humana
Aprobador 1
Gestidn Humana
Gestion Humana

Usuario Auditor

Gestion Humana
Gestién Humana
Gestion Humana

Gestion Humana

Gestiéon Humana
Aprobador 2
Aprobador 2
Aprobado 2

Aprobador 2

22. Relacion

Solicitantes Aprobadores

Aprobador 3
Aprobador 3
Aprobador 3

Aprobador 3

Aprobador 4
Aprobador 4

Aprobador 4

Aprobador 4

SPN

Aprobador 5

Aprobador 5
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